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Instru¢dao Normativa

Dispbe sobre a utilizagdo do Sistema Eletrénico de Informagées — SEI, no &mbito do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia.

O DIRETOR-GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA, com fundamento nas atribuicdes que Ihe sdo conferidas no art.
132 da Resolugdo Administrativa n° 28, de 22 de novembro de 2019, bem como na Portaria TRE-BA n° 150, de 27 de abril de 2020 e no que
consta do Processo SEI n° 0048318-28.2020.6.05.8000)

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar, nos termos da Portaria n°® 150, de 27 de abril de 2020, o Sistema Eletrénico de Informagbes - SEl, para registro,
tramitagdo, armazenamento e consulta de processos e documentos de natureza administrativa, no ambito da Justica Eleitoral da Bahia.

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Para os efeitos desta Instrugao Normativa considera-se:

| - anexagao de processos: unido de?nitiva de um ou mais processos a um outro processo, considerado principal;

Il - arquivamento: momento em que se transferem dados e informagdes do ambiente operacional para o arquivo central em fungédo da
cessacgao da tramitagdo do processo em que estéo inseridos;

Il - assinatura eletrénica: registro realizado eletronicamente por usuario identi?cado de modo inequivoco, com vistas a ?rmar documentos por
meio de:

a) certi?cado digital: forma de identi?ca¢do do usuario emitido por autoridade certi?cadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileiras (ICP-Brasil);

b) usuario e senha: forma de identi?cagéo do usuario, mediante prévio cadastramento de acesso.

IV - autenticacéo: processo pelo qual se confere autenticidade a documento, independente de sua forma;

V - autenticidade: qualidade de um documento que preenche as formalidades necessarias para que se reconhega sua proveniéncia;
VI - autuagao: ato de reunir e ordenar os documentos, visando a formacgéo de processo;

VII - base de conhecimento: funcionalidade do SEI destinada a inser¢do de orientagbes, de?nigdes e exigéncias necessarias para a correta
instrugdo de um ou mais tipos de processos;

VIII - cadastramento de acesso: cadastro de usuarios para a utilizagao do SEl;
IX - credencial de acesso: permissé@o dada a usuario para atuar em processos categorizados como sigilosos no SEI;
X - copia: resultado da reprodugao de um documento original;

XI - concluir processo: funcionalidade que permite fechar o processo na unidade, quando ndo ha mais nenhuma agao a ser tomada. O
processo desaparecera da tela do Controle de Processos, mas podera ser recuperado na Pesquisa;

XII - detentor do processo eletronico: unidade(s) onde o processo esta aberto e passivel de insergdo de novos documentos;
XIlI - digitalizagéo: processo de conversdo de um documento para o formato digital, por meio de dispositivo apropriado;

XIV - documento arquivistico: documento produzido ou recebido por pessoa natural ou juridica, no decorrer de suas atividades, qualquer que
seja o suporte, e dotado de informag&o organica;

XV - documento digitalizado: documento eletronico obtido a partir da conversdo de um documento originalmente fisico, que gere uma ?el
representagdo em cddigo digital;

XVI - documento nato-digital: documento produzido originariamente em meio eletrénico;
XVII - documento interno: sdo aqueles gerados no editor de textos do SEI;

XVIII - documento externo: documento digital ndo produzido diretamente no editor de texto do SEI, independentemente de ser nato-digital ou
digitalizado e de ter sido produzido na Secretaria do Tribunal ou nas zonas eleitorais ou por elas recebido;

XIX - documento preparatério: documento formal utilizado como fundamento da tomada de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de
pareceres e notas técnicas, podendo ser externos ou internos;

XX - informagéo pessoal: dados e informagdes, disponiveis em qualquer suporte e do local onde foram produzidos ou estejam armazenados,
relacionados a pessoa natural ou pessoa juridica de direito publico ou privado, relacionados com os direitos fundamentais de liberdade e de
privacidade, a inviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem, com o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural, a
liberdade de expresséao, de informagéo, de comunicagéo e de opinido;

XXI - niveis de acesso: forma de controle de documentos e de processos eletronicos no SEl, categorizados em publico, restrito ou sigiloso;

XXIl - relacionamento de processos: funcionalidade utilizada para agrupar processos que possuam alguma ligagdo entre si e que devam
tramitar de forma auténoma;
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XXIII - unidade: designacao que corresponde a cada uma das divisées ou subdivisdes da estrutura organizacional do TRE-BA, assim como as
assisténcias, comissodes, nucleos, grupos de trabalho, equipes de projeto e demais instancias colegiadas formalmente instituidas;

XXIV - nimero Unico: padronizagdo do numero dos processos no ambito do Judiciario, com o intuito de facilitar o acesso as informacgdes;
XXV - original: primeiro documento completo e efetivo;

XXVI - parametrizagéo: processo de con?guracéo do sistema informatizado;

XXVII - processo: conjunto de documentos o?cialmente reunidos no decurso de uma agao administrativa;

XXVIII - processo eletrénico: conjunto de documentos eletrénicos o?cialmente reunidos no decurso de uma agéo administrativa;

XXIX - Sistema Eletrénico de Informagbes - SEI: software de processo eletrénico desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido -
TRF4 e cedido gratuitamente para as instituigdes publicas;

XXX - tramitagdo: movimentagéo do processo desde a sua produgéo ou recebimento até o cumprimento de sua fungdo administrativa;
XXXI - unidade gestora: unidade a qual se vincula determinado tipo de processo;
XXXII - unidades de protocolo: unidades responsaveis pelo recebimento de documentos externos;

XXXIIl - usuério externo: pessoa natural ou juridica autorizada a acessar ou atuar em processos eletronicos do SEl, e que néo seja
caracterizada como usuario interno;

XXXIV - usuario interno: magistrado, servidor, requisitado ou estagiario, em exercicio no TRE-BA, que tenha acesso, de forma autorizada,
para atuar em processos eletrénicos do SEI;

XXXV - valor probante: qualidade pela qual um documento evidencia a existéncia ou a veracidade de um fato.
CAPITULO Il
DA IMPLANTACAO DO SISTEMA

Art. 3° O SEI entrou em funcionamento oficial na Secretaria e nas Zonas Eleitorais em substituicdo ao Processo Administrativo Digital — PAD,
em 27 de abril de 2020.

§ 1° A partir da data prevista no caput, todos os processos administrativos novos, no @mbito da Secretaria e das Zonas Eleitorais, deverédo ser
registrados no SEI, exceto aqueles que possuirem sistema proprio de tramitacéo.

§ 2° O SEI deve ser utilizado para produzir, editar, assinar, tramitar, receber, concluir e arquivar documentos e processos de natureza
administrativa.

§ 3° No ambito da Secretaria do Tribunal deixarédo de ser incluidos quaisquer documentos no Sistema de Acompanhamento de Documentos e
Processos — SADP.

Art. 4° Os expedientes com classe especifica no Processo Judicial Eletronico — Pje Zonas serdo nele autuados, conforme regramento préprio,
sendo vedada a utilizagdo do SEI ou SADP para tal finalidade.

Art. 5° Os processos registrados no PAD até 24 de abril de 2020 foram migrados automaticamente para o SEl e serdo mantidos no PAD para
consulta.

CAPITULO Il

DOS USUARIOS E DO ACESSO AO SISTEMA
Secao |

Dos usuarios internos

Art. 6°. O acesso ao SEI por magistrados, servidores efetivos e requisitados lotados na Secretaria e nas Zonas Eleitorais sera efetuado por
meio de login e senha.

§ 1° O acesso ao sistema por estagiarios e terceirizados sera pela Intranet, contudo mediante autorizagdo do superior imediato, podera ser
realizada pela Internet.

§ 2° O acesso ao SEI pelo usuario interno sera concedido de acordo com a unidade na qual esteja lotado.

§ 3° O acesso dos Juizes Eleitorais e seus substitutos sera concedido de acordo com a Zona Eleitoral de sua titularidade, conforme cadastro
atualizado pela Seg¢éo de Apoio aos Juizos Eleitorais — SEAJE.

Art. 7° Sao de exclusiva responsabilidade dos usuarios internos:
| — Preparar, tramitar e arquivar documentos e processos digitais dentro dos requisitos do sistema;

Il - Guardar sigilo sobre fato ou informagédo de qualquer natureza de que tiver conhecimento, por forca de suas atribuigdes, ressalvadas
aquelas de acesso publico, ndo podendo alegar a quebra e/ou divulgagao, em qualquer hipétese, pelo uso indevido do login e senha;

Il - Manter a cautela necessaria na utilizagdo do SEI, a fim de evitar que pessoas nao autorizadas pratiquem atos no sistema;
IV - Comunicar a Secretaria de Tecnologia da Informagao - STI qualquer mudanga percebida em privilégios de acesso ao sistema;
V - Evitar a impressédo de documentos digitais, zelando pela economicidade e pela responsabilidade socioambiental;

VI - Assinar documentos no processo administrativo eletrébnico apenas se detiver competéncia legal ou regulamentar, de acordo com as
atribuicdes do seu cargo, fungéo e com sua unidade de lotagéo;

VII - Participar dos programas de capacitacéo referentes ao SEl;
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VIII - Disseminar em sua unidade o conhecimento adquirido nas agdes de capacitagado relacionadas ao SEI.

Paragrafo unico. A utilizagéo indevida do SEI implicara responsabilizagdo do usuario, sujeitando-o as san¢des administrativa, civil e penal,
apos o devido processo legal.

Art. 8° O titular responsavel podera gerenciar as permissdes de acesso ao SEI de sua unidade, concedendo ou excluindo perfil a estagiarios,
terceirizados ou usuarios lotados em outras unidades, se necessario, através do Sistema de Permissdes - SIP, acessério do SEI.

Art. 9°. As assisténcias, nucleos, comités, comissdes e grupos de trabalho serdo cadastrados no sistema SEI e tratados como unidades para
efeito de tramitagao.

§ 1° Os responsaveis por assisténcias, nucleos, grupos de trabalho, comités e comissdes terdo acesso automatico ao SEl em cada unidade
ou grupo de atuagéo, segundo sistema proprio de cadastro da Secretaria de Gestao de Pessoas - SGP, devendo gerenciar as permissées dos
demais integrantes pelo Sistema de Permissdes - SIP.

§ 2° Ao término dos trabalhos, o presidente da comiss&o, comités, nucleo ou grupo de trabalho ficara incumbido de retirar os perfis de todos
os seus integrantes no SEI, de forma a evitar tramitagdes indevidas.

§ 3° O acesso aos processos relativos as assisténcias, nucleos, comissdes, comités e grupos sera realizado apenas por seus integrantes — e
nao por servidores das unidades nas quais estejam lotados — preservando-se, assim, as informagdes por eles tratadas, principalmente quando
forem de natureza restrita ou sigilosa.

Secéo Il
Dos perfis de acesso
Art. 10. O acesso dos usuarios ao SEl se da conforme os seguintes perfis:

| - Basico: cria, instrui e tramita processos, bem como produz e assina documentos. Concedido a magistrados, servidores ativos do Quadro,
requisitados, estagiarios e terceirizados a servigco do TRE;

Il - Gestor de Unidade: concedido aos titulares das unidades no Sistema de Permissdes SIP (médulo acessoério do SEI);

IIl - Administrador do SEI: concedido, de acordo com a necessidade, a servidores da Secretaria de Tecnologia da Informagdo — STl e a
membros da Comisséo do SEI;

IV - Arquivamento: permite arquivar documentos e processos fisicos com o devido enderegamento e também permite desarquiva-los.
Concedido a Secéo de Arquivo - SEARQ;

V - Inspec¢ado administrativa: concedido a Diretoria-Geral, Corregedoria e Presidéncia.

Secao Il
Dos usuarios externos

Art. 11. O credenciamento de usuarios externos no SEI é destinado a pessoas naturais, ou representantes de pessoas juridicas, que figurem
como parte ou interessado em processos administrativos junto ao TRE-BA para, mediante disponibilizacdo da unidade responsavel pela
informagao:

| - acompanhar a tramitagéo dos processos de seu interesse, por tempo determinado;
Il - receber oficios e notificagdes;

Ill - assinar documentos, inclusive contratos, atas de registro de pregos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres
celebrados com o TRE-BA.

§ 1° Magistrados, servidores ativos, requisitados, estagiarios e terceirizados ndo poderédo ser cadastrados como usuarios externos.

§ 2° O credenciamento de usudrio externo é ato pessoal e intransferivel, sendo vedado ao mesmo usudrio externo possuir mais de um
cadastro no sistema. Em caso de necessidade de alteragdo de dados, o usuario externo devera atualizar o seu cadastro, por meio de
requerimento apresentado a unidade de protocolo;

§ 3° A unidade gestora do processo de interesse do solicitante sera responsavel pela analise e atualizagéo de dados de que trata o § 2°;

§ 4° O credenciamento esta condicionado a aceitagao, pelo usuario externo, das condi¢des previstas nesta norma, por meio do preenchimento
e assinatura do Anexo 1, e pode implicar a apuragdo de responsabilidade civil, penal e administrativa do usuario pelo uso indevido da
ferramenta e das informagdes disponiveis no sistema.

§ 5° As unidades gestoras deverao informar aos usuarios externos os prazos para cumprimento dos atos mencionados no inciso Ill do caput.

Art. 12. Para o cadastramento de acesso, o usuario externo deve realizar seu cadastro no SEl e apresentar a unidade de protocolo os
seguintes documentos:

| - documento de identificagéo oficial com foto;

Il - comprovante de inscricdo em Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;

Il - comprovante de inscricdo em Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ, quando for o caso;
IV - contrato social, estatuto ou equivalente, quando for o caso;

V - procuragao com poderes especificos para representagao do interessado, quando for o caso.

§ 1° O TRE-BA podera solicitar, a qualquer tempo, documentagdo complementar para a efetivagéo ou para a manutengao do cadastro.
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§ 2° Os documentos deverdo ser apresentados na unidade de protocolo, onde serdo digitalizados, incluidos no SEIl e autenticadas
administrativamente.

§ 3° Desde que autenticada em cartério, a documentagdo podera ser encaminhada por correspondéncia a unidade de protocolo, para as
providéncias indicadas no § 2°. Nessa hipétese, o formulario do Anexo | devera ser encaminhado com firma reconhecida.

§ 4° A apresentacdo dos documentos referidos nos incisos | e Il do caput deste artigo podera ser dispensada mediante procedimento que
assegure a inequivoca identificagdo do interessado quando se tratar de cadastro de:

| - representante de empresa vencedora de certame licitatério ou contratagdo por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, tendo em vista a
documentagéo apresentada a unidade responsavel pelo processo de contratagao;

Il - representante dos 6rgdos dos Poderes Judiciario, Executivo e Legislativo, devido ao registro dos documentos de identificacdo junto ao
respectivo 6rgao;

Il - servidor inativo do TRE-BA, devido ao registro dos documentos de identificagéo junto ao 6rgao.

Art. 13. A autorizagédo do credenciamento de usuario externo e a consequente liberagao dos servigos disponiveis no SEI dependem de prévia
aprovacao da unidade gestora do processo de interesse do solicitante.

Paragrafo unico. A autorizagdo para o credenciamento de usuario externo podera ser indeferida no caso de ndo apresentagdo de
documentagdo obrigatéria ou complementar, ou, excepcionalmente, por outro motivo devidamente justificado pela unidade gestora do
processo de interesse do solicitante.

Art. 14. Ap6s apreciacdo do pedido de cadastro, o usuario externo sera contatado pela unidade gestora do processo para comunicar-lhe a
aprovagao do requerimento, eventual pendéncia de documentagédo ou o motivo do indeferimento.

Paragrafo Unico. As comunicagdes de que tratam o caput se dardo, exclusivamente, por meio do endereco eletrénico informado no
cadastramento.

Art. 15. Sao de exclusiva responsabilidade do usuario externo:

| - o sigilo da senha relativa a sua assinatura eletrénica, ndo sendo, em nenhuma hipétese, admitida qualquer alegagéo de uso indevido ou por
terceiros;

Il - a equivaléncia entre os dados informados para o envio do documento e os constantes do documento protocolado;

Il - a estrutura tecnolégica necessaria as transagdes eletronicas, incluindo o acesso a provedor de internet e a disponibilidade de
equipamento com configuragdo adequada;

IV - manter sempre atualizado o enderego de e-mail fornecido para cadastro de usuario externo, bem como assegurar a viabilidade de
recebimento de mensagens eletronicas;

V - a consulta diaria ao enderego de e-mail cadastrado e ao SEl, a fim de verificar o recebimento de comunicagdes eletronicas relativas a atos
processuais;

VI - a atualizagao de seus dados cadastrais, sempre que necessario;
VII - o cumprimento dos prazos estabelecidos para a pratica dos atos no SEI, especialmente quanto a assinatura dos documentos.

Paragrafo unico. A ndo obtencdo de acesso ou credenciamento no SEI, ou eventual defeito de transmissdo ou recepgdo de dados e
informagdes ndo imputaveis a falha do sistema nao servirdo de escusa para o descumprimento de obrigagdes ou inobservancia de prazos
processuais.

Art. 16. O descredenciamento de usuario externo dar-se-a:
| - por solicitagdo expressa do usuario ou do érgéo ou entidade por ele representados;
Il - em razédo do descumprimento das normas que disciplinam o SEI;

Il - a critério da Administragdo, mediante ato motivado.

CAPITULO IV
DAS ASSINATURAS

Art. 17. Os documentos produzidos no SEI tém garantia de integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizagéo de assinatura digital
ou eletrénica.

Art. 18. O registro da assinatura sera admitido sob as seguintes modalidades:
| - para usuarios internos: assinatura digital ou assinatura eletronica;
Il - para usuarios externos: exclusivamente a assinatura eletrénica.

Art. 19. Na impossibilidade da assinatura digital ou eletrénica, o documento podera ser impresso, assinado manualmente, digitalizado e
juntado ao SEI com a devida autenticagdo administrativa.

Art. 20. Tanto a assinatura digital quanto a assinatura eletrénica sdo pessoais e intransferiveis, sendo o usuario exclusivo responsavel por sua
guarda, conservagao e nao fornecimento a terceiros.

Art. 21. Os editais de licitagdo, os contratos administrativos e os instrumentos congéneres deverdo conter clausula que estabelega o uso
preferencial da plataforma SEI para a assinatura eletrénica dos usuarios externos cadastrados, conforme o disposto nesta Instrugédo
Normativa.
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Art. 22. A assinatura eletronica de documentos importa na aceitagdo das normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa e na
responsabilidade do usuario no caso de sua utilizagao-

CAPITULO V

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
Secao |

Da numeragao dos processos

Art. 23. Os processos administrativos iniciados no SEI obedecerdo a numeragao Unica prevista no art. 1°, da Resolugdo do Conselho Nacional
de Justica - CNJ n° 65, de 16 de dezembro de 2008, com a estrutura NNNNNNN-DD.AAAA.J.TR.8000, composta de 6 (seis) campos
obrigatérios, criados de forma automatica pelo sistema, sendo:

I - campo NNNNNNN - com 7 (sete) digitos, identifica o nimero sequencial do processo, a ser reiniciado a cada ano;

Il - campo DD - com 2 (dois) digitos, identifica o digito verificador, conforme Norma ISO 7064:2003;

Il - campo AAAA — com 4 (quatro) digitos, identifica o ano de criagdo do processo;

IV - campo J - com 1 (um) digito, identifica o 6rgdo ou segmento do Poder Judiciario. No caso da Justiga Eleitoral, o numero é 6;

V - campo TR - com 2 (dois) digitos, identifica o tribunal do respectivo segmento do Poder Judiciario. No caso do TRE-BA, o numero é 05;

VI - campo 8000 - com 4 (quatro) digitos, identifica a unidade de origem do processo. Para o TRE-BA, esses 4 digitos serdo identificados da
seguinte forma:

a) 8000 — indicaréo os processos originarios de unidades da Secretaria;

b) 8Z2ZZ - indicardo os processos originarios das zonas eleitorais, onde ZZZ é o respectivo numero da zona, acrescentado de zeros a
esquerda, se for preciso, para completar a centena;

Secéo Il
Da tramitagao

Art. 24. Todo documento que deva tramitar de forma isolada, sem vinculagdo prévia a processo preexistente, sera inserido no SEI como novo
processo, haja vista que o sistema néo permite a tramitacdo de documentos.

Art. 25. A data, a hora da remessa e do recebimento eletrénico do processo administrativo constarao do histérico da tramitacdo do processo e
seguirdo o horario oficial de Brasilia.

Paragrafo unico. Havendo lapso temporal igual ou superior a um dia entre a recepgdo do documento e sua captura para o SEIl, a unidade
responsavel pelo recebimento devera certificar nos autos a data e horario do recebimento.

Art. 26. Toda acgéo realizada no SEI sera registrada e disponibilizada automaticamente no histérico do processo, com a identificagdo de sua
data, hora e usuario.

Art. 27. O processo administrativo eletrénico que tiver sua tramitagédo finalizada devera ser encaminhado a unidade gestora para que seja
concluido no SEI.-

Art. 28. A reabertura de processo por unidade que ja tenha concluido sua participagdo no expediente deve ser feita de forma estritamente
criteriosa, devidamente comunicada e acordada com a unidade detentora do processo, principalmente quando nele tiver havido inser¢do ou
exclusdo de documentos.

Art. 29. Processos de matéria administrativa, tramitando no SEI, a serem submetidos a analise no Plenario, deverao ser enviados a Secretaria
Judiciaria, que providenciara sua autuagdo no sistema do Processo Judicial Eletrénico — PJe e certificara o fato no processo administrativo
originario, com devolugcéo deste a unidade remetente.

Secao Il
Do sobrestamento de processos

Art. 30. O sobrestamento do feito de que trata essa Instrugdo tem carater temporario e deve ser precedido de determinagdo, nos préprios
autos ou em outro, observada a legislacao pertinente.

§ 1° O sobrestamento podera ser utilizado com a finalidade de ‘colocar em espera’, em processos que ndo possuem prazos normativos.

§ 2° O documento no qual consta a determinagdo de que trata o caput deste artigo, juntamente com seu Numero SEI e o seu teor resumido
deverao constar do campo “Motivo para o Sobrestamento do Processo”.

§ 3° O sobrestamento deve ser removido quando ndo mais subsistir o motivo que o determinou ou quando for formalizada a retomada de sua
regular tramitacéo.

Secao IV
Do relacionamento e da anexagao de processos

Art. 31. O relacionamento de processos sera efetivado quando houver a necessidade de associar um ou mais processos entre si, para facilitar
a busca de informagdes.

Paragrafo unico. O relacionamento de processos ndo se confunde com a anexagéo. Processos relacionados nao vinculardo suas tramitagoes,
que continuardo a ocorrer normalmente e de forma auténoma.

Art. 32. Devera ocorrer a anexagéo de processos quando tratarem do mesmo assunto, devendo ser analisados e decididos de forma conjunta.

Paragrafo Unico. A anexagéo e desanexacgao deverdo ser sempre motivadas.
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Art. 33. Uma vez anexado a um processo principal, o processo acessorio ndo admitira a inclusdo de novos documentos.
§ 1° O processo a ser anexado deve estar aberto na unidade que efetuara a operagéo.

§ 2° A anexacéo nao pode envolver processos sigilosos;

§ 3° Se o processo a ser anexado tiver nivel de acesso “Restrito”, o processo principal também assumira esse nivel.

§ 4° O processo a ser anexado ndo pode ter outros a ele anexados.

Segado V

Do arquivamento e da eliminagdo de processos

Art. 34. Os processos eletronicos serdo mantidos até que se cumpram seus prazos de guarda, conforme definido na Tabela de Temporalidade
e em procedimentos estabelecidos nas Resolu¢gdes TRE/BA n° 04/2019 e n° 14/2003, obedecendo-se aos seguintes critérios:

| - O arquivamento dos documentos sera realizado de forma Idgica, iniciando-se a contagem de acordo com a Tabela de Temporalidade de
Documentos;

Il - Os documentos fisicos recebidos e integralmente convertidos para eletronicos serdo preservados em arquivo corrente pela Secédo de
Protocolo e Expedigdo e pelos Cartérios Eleitorais, sendo posteriormente encaminhados a Secéo de Arquivo - SEARQ;

lll - Antes do envio dos documentos para a SEARQ, devera ser verificado o registro do numero do processo SEIl na parte superior do
documento, antecedido da sigla SEI;

IV - Os processos fisicos migrados para o SEI, que tenham sua tramitagao fisica encerrada e recebam numero desse sistema, permanecerao
na unidade até o fim do trdmite do processo no SEI, sendo posteriormente encaminhados a SEARQ.

Secéo VI

Da disponibilidade do sistema

Art. 35. O sistema SEl ficara disponivel de forma ininterrupta, ressalvados os periodos de manuteng¢éo ou por motivo técnico.

§ 1° As manutengbes programadas serdo informadas aos usuarios pela Secretaria de Tecnologia da Informagao - STI, antecipadamente.

§ 2° Em caso de inoperancia parcial ou total do SEI, sem previséo de retorno imediato ou em tempo razoavel, os atos urgentes deverao ser
praticados e encaminhados por outros meios, com posterior captura dos documentos no sistema.

Secgao VIl
Do procedimento para migragéo de processos

Art. 36. A migragdo de processos do PAD para o SEI, se necessaria, sera realizada pela Secretaria de Tecnologia da Informagéo — STI,
devendo o servidor ou a unidade interessada realizar a solicitagdo por meio de sistema especifico.

Paragrafo unico. Com o objetivo de manter a padronizagdo da migragao de processos do PAD para o SEl, fica vedada a realizagdo desse
procedimento por servidor ou por unidades.

CAPITULO VI

DOS DOCUMENTOS

Secao |

Da elaboracdo de documentos

Art. 37. Todo documento a ser assinado digital ou eletronicamente, deve ser elaborado por meio do editor de textos do SEIl, observando-se:
| - documentos gerados no SEI receberdo numero SEI sequencial automatico;

Il - documentos que demandem analise preliminar de sua minuta deverdo ser elaborados e disponibilizados mediante o uso de bloco de
assinatura ao usuario que analisara e assinara o documento;

Il - documentos que demandem assinatura de mais de um interessado deverdo ser encaminhados a unidade de destino somente apds a
assinatura de todos.

§ 1° Excepcionalmente, os atos processuais poderdo ser praticados em meio fisico, assinados de préprio punho, digitalizados, capturados
para o SEI e autenticados administrativamente.

§ 2° As assinaturas dos responsaveis somente deverao ser apostas na versao definitiva.
§ 3° E possivel que cada unidade crie modelos-padrédo de documentos préprios.

Art. 38. Quando o documento contiver elemento cuja formatagdo seja incompativel com o editor de textos, o referido elemento podera ser
capturado para o SEI como documento externo, utilizando preferencialmente o formato PDF.

Paragrafo unico. Além do PDF, o sistema também aceita anexar documentos digitais em outras extensdes, tais como: doc, rtf, xIs, ppt, odt,
ods, odp, xlIsx, docx.

Art. 39. Para a digitalizagdo dos documentos deverao ser observados os seguintes procedimentos:
| - os documentos deverao ser digitalizados em sua integralidade, gerando uma fiel representagao em codigo digital;

Il - o processo de digitalizagéo devera ser efetivado em formato PDF, com reconhecimento 6tico de caracteres (OCR), viabilizando, assim, sua
pesquisa na base do SEI;

Il - os arquivos capturados deverao ter resolugdo minima de 300 dpi.
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Art. 40. Os documentos produzidos eletronicamente e juntados aos processos eletrénicos com garantia da origem e de seu signatario, serdo
considerados originais para todos os efeitos legais, nos termos do art. 11 da Lei n° 11.419/2006.

Secao I
Da Autenticidade dos Documentos

Art. 41. Os documentos nato-digitais e os produzidos no SEIl, assinados eletronicamente e incluidos aos processos, sdo considerados
originais para todos os efeitos legais.

Art. 42. Os documentos digitalizados, autenticados e incluidos aos processos tém o mesmo valor probatério dos originais.

Art. 43. No que se refere a documentos e processos fisicos de procedéncia interna ou externa que forem digitalizados devera, sempre que
possivel, ser conferida a integridade do documento apds digitalizagdo pela unidade de protocolo. Apds essa conferéncia, poderdo ser
autenticados por servidor do Tribunal com uso de sua assinatura eletronica, se necessario.-

§ 1° A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi apresentado:
| - documento original;

Il - copia autenticada em cartério;

Il - copia autenticada administrativamente; ou

IV - cépia simples.

§ 2° Os documentos digitais resultantes da digitalizagéo de originais e de cépia autenticada em cartério sdo considerados copia autenticada
administrativamente.

§ 3° Os documentos digitais resultantes da digitalizagdo de cépias de documentos sédo considerados cépias simples.

Art. 44. O usuario interno é responsavel pela autenticidade dos documentos digitalizados produzidos no ambito da Justica Eleitoral da Bahia, o
qual respondera nos termos da legislagao civil, penal e administrativa por eventuais fraudes.

Art. 45. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegagdo motivada e fundamentada de adulteragdo, devera ser
instaurada diligéncia para a veri?cagao do documento objeto de controvérsia.

Art. 46. A Administracdo podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de rever os atos praticados no processo, a exibicdo do
original de documento digitalizado no ambito da Justica Eleitoral ou enviado eletronicamente pelo interessado.

Secao lll

Da entrada de documentos

Art. 47. S&o unidades de protocolo responsaveis pelo recebimento de documentos administrativos dirigidos ao TRE-BA no SEl:
| - a Segéo de Protocolo e Expedi¢do, no ambito da Secretaria do TRE-BA;

Il — o Servigo de Protocolo centralizado de 1° grau, dos Cartérios da Capital;

Il - os Cartdrios Eleitorais do Interior.

Paragrafo unico. A critério da Administragéo, outros usuarios internos poderdo obter permissao para realizar o recebimento e a conferéncia de
integridade de documentos administrativos externos.

Art. 48. O registro e a digitalizagdo de documentos externos no SEI pelas unidades de protocolo dar-se-a quando apresentado:

| - pelo correio ou por terceiros, no mesmo dia do seu recebimento e, em caso de impossibilidade, em até 24 (vinte e quatro) horas; ou
Il - pelo proéprio interessado ou procurador constituido, imediatamente.

§ 1° O registro de que trata o caput considera-se realizado no dia e na hora do recebimento pelo SEI.

§ 2° O interessado podera exigir recibo do(s) documento(s) entregue(s) na unidade de protocolo.

§ 3° No caso de documentos com indicagao de informagéo sigilosa ou que digam respeito a procedimentos licitatérios e editais, ndo sera
realizada a digitalizagdo pela unidade de protocolo, que deve encaminha-los a unidade competente sem violagdo do respectivo envelope,
mediante recibo.

Art. 49. Recebido o documento apresentado conforme incisos | e Il do art. 48, deve ser dado o seguinte tratamento:
| - efetuar a aposigéo de carimbo ou etiqueta com registro da data de recebimento pela unidade de protocolo;

Il - realizar a digitalizagéo e captura para o sistema dos documentos, separados conforme a integridade, preferencialmente em formato PDF/A
ou PDF com processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR);

Il - efetuar a conferéncia da integridade do documento digitalizado, na forma do art. 43;
IV - proceder ao envio do processo a unidade competente;
V — arquivar os documentos recebidos em suporte papel, para posterior envio a SEARQ.

Art. 50. A unidade de protocolo iniciara um processo no SEl com o documento que foi digitalizado e procedera a tramitagdo a unidade
competente.

§ 1° O documento em suporte fisico, original ou cdpia autenticada em cartério, apds digitalizagao e captura para o sistema, devera receber a
anotagdo do correspondente nimero de identi?cagao eletrénica (série) no canto superior direito da primeira pagina do documento em meio
fisico.
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§ 2° Ap6s o procedimento descrito no § 1°, as unidades de protocolo deverao:

| - realizar a classi?cagdo, organizagdo e guarda dos documentos pelo periodo de arquivamento corrente indicado na Tabela de
Temporalidade de Documentos do TRE-BA; ou

Il - encaminhar a unidade competente nos casos em que exigida a sua apresentacdo em suporte fisico por disposigao legal ou por interesse
da Administragao.

§ 3° As unidades que receberem documentos fisicos originais deverdo zelar por sua seguranga e integridade enquanto estiverem sob sua
responsabilidade.

Art. 51. As demais unidades administrativas do TRE-BA poderao, excepcionalmente, digitalizar e capturar para o SEI documentos fisicos ou
digitais que tenham sido nelas recebidos.

Art. 52. Os documentos recebidos em meio fisico nas Zonas Eleitorais, no ambito de sua competéncia, deverao ser digitalizados e capturados
para o SEI, observados os procedimentos dos §§ 1° a 3° do art. 48.

Art. 53. O documento capturado para o SEI sera registrado, classificado por assunto e atribuido o nivel de acesso correspondente, conforme
normativos em vigor, podendo dele se iniciar um novo processo ou ser inserido em um processo preexistente e relacionado.

Paragrafo unico. Os documentos SEI resultantes da digitalizagdo de documentos fisicos, sejam eles originais, copias autenticadas em
cartério, cdpias autenticadas administrativamente ou coépias simples, deverdo ser classificados com o mesmo valor do documento
apresentado.

Art. 54. Apesar de ndo caracterizarem documento arquivistico, poderdo ser objeto de digitalizagdo e captura para o SEIl jornais, revistas,
livros, folders, propagandas e demais materiais, quando forem necessarios para a instrugao processual.

Paragrafo unico. Considera-se documento arquivistico o documento de carater probatério produzido ou acumulado por uma instituigao, para
fins juridicos, funcionais e administrativos, no curso de uma atividade por ela desenvolvida.

Art. 55. A captura para o SEI de documentos externos nato-digitais podera ser efetuada por qualquer unidade, devendo ser observada a
correta classificagdo do documento.

Secao lll
Do cancelamento de documentos

Art. 56. O cancelamento de documentos, funcionalidade que corresponde ao tradicional instituto do “desentranhamento”, exigira ato formal de
autoridade competente.

§ 1° Visando conferir maior seguranga ao tramite de processos digitais, o cancelamento de documento somente podera ser determinado pelo
Presidente do Tribunal.

§ 2° Considerando que o sistema efetua o registro de eventuais retiradas de pegas processuais, a competéncia prevista no paragrafo anterior
podera ser delegada ao Diretor-Geral, Secretarios e Assessores;

§ 3° O cancelamento de documentos, caso ocorra, devera ser certificado no processo pelo usuario que realizar a operagao.
CAPITULO VI
DA PUBLICIDADE E DO ACESSO AS INFORMACOES

Art. 57. Todos os documentos e processos administrativos constantes do SEI sdo publicos, admitindo-se o sigilo somente nas hipoteses
previstas na Constituicdo Federal, em lei, em resolugdo ou, ainda, por determinagéo judicial.

§ 1° A classificagdo dada aos processos e documentos deve obedecer aos seguintes niveis de acesso:

| - Publico: permite a visualizagao por todos os usuarios internos do TRE-BA e por usuarios externos previamente autorizados;
Il - Restrito: permite a visualizagédo por todos os usuarios das unidades nas quais o processo tiver tramitado;

Il - Sigiloso: permite a visualizagdo apenas para os usuarios prévia e formalmente autorizados.

§ 2° Deverdo ter acesso restrito os documentos e processos administrativos que contenham informag6es pessoais dos servidores, nos
termos do art. 31 da Lei n°® 12.527/2011.

§ 3° Os documentos de terceiros poderdo ser juntados aos processos administrativos de licitagbes e contratagbes em carater publico,
independente de autorizagdo expressa de seus portadores, quando estes forem os préprios contratados, seus representantes, prepostos ou
funcionarios.

Art. 58. Os detentores do processo eletronico, preferencialmente a unidade geradora do documento, deverao, de oficio - segundo a legislacédo
aplicavel e os instrumentos de gestdo documental do Tribunal — definir, redefinir, limitar ou ampliar o nivel de acesso sempre que necessario
e, especialmente, quando ndo mais subsistir a situagéo de fato ou de direito que justifique a atribuigcdo de nivel de acesso restrito ou sigiloso.

Art. 59. A atribuicdo a um documento de nivel de acesso restrito ou sigiloso alterara a classificagdo de todo o processo para o nivel
equivalente.

Art. 60. O nivel de acesso sigiloso somente devera ser atribuido ao processo quando contiver informacgéo sigilosa nos termos da lei, cujo
acesso deva ser limitado aos usuarios internos que possuam Credencial de Acesso SEI sobre o correspondente processo.

Art. 61. Processos sigilosos ndo admitem tramitagdo entre unidades. O acesso ao seu conteudo sera feito mediante “credencial de acesso” a
interessados previamente autorizados.

Art. 62. Ao expirar ou ndo havendo mais causa para a restri¢cado, a classificagdo do processo ou documento devera ser alterada de restrito para
publico.
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CAPITULO VIII
DAS REGRAS PROCEDIMENTAIS14

Art. 63. Toda solicitagdo de consulta de processo formulada por cidaddos deve ser encaminhada ao SIC — Servico de Informagdes ao
Cidadao, que, quando necessario, solicitara o link de acesso ao processo/documento a unidade responsavel para resposta ao interessado.

Art. 64. Sao de responsabilidade das unidades:

| - Gerenciar a classificagdo do assunto de cada processo que por ela tramitar, a fim de manter sua correta indexacéo e classificagdo de
temporalidade, a ser considerada para arquivamento e destinacgao final dos dados;

Il - Criar e gerir as Bases de Conhecimento correspondentes aos tipos de processos afetos aos seus procedimentos, para orientar sua regular
instrugéo processual;

lll - Revisar, sempre que necessario, o nivel de acesso de processos e documentos, ampliando-o ou limitando-o, conforme a legislagdo
aplicavel e normativos de gestdo documental em vigor no Tribunal.

Art. 65. Cabera a Corregedoria Regional Eleitoral prestar suporte aos usuarios dos Cartérios Eleitorais quanto as regras de instrugao
processual por meio do SEI.

CAPITULO IX
DA SEGURANGA DA INFORMAGAO E DA AUDITORIA

Art. 66. Os autos inseridos no SEI serdo protegidos por sistemas de seguranga de acesso e armazenados em meio que garanta a
preservacgao e a integridade dos dados, dispensando-se a formagao de autos suplementares em meio fisico.

Art. 67. Os documentos, processos administrativos e assinaturas eletronicas serdo armazenados de forma a garantir procedimentos de
auditoria de autenticidade da informacgao.

Art. 68. Todos os acessos a dados sigilosos ou restritos seréo registrados e passiveis de auditoria.
CAPITULO XI

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 69. Os casos omissos serdo submetidos a Diretoria-Geral deste Tribunal.

Art. 70. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua publicagéo.

Salvador-BA, .14 de maio de 2020

RAIMUNDO VIEIRA

Diretor-Geral

ANEXO

Termo de concordancia e veracidade (para usuarios externos)

Nome Completo:

N° Documento de CPF:

Identidade:

E-mail: Telefone: |(
Endereco de Domicilio: Bairro:

Estado (UF): Cidade: CEP:

A realizagdo do cadastro como Usuario Externo no SEI do TRE-BA e a entrega deste documento importara na aceitagéo de todos os termos e
condigbes que regem o processo eletronico, conforme Portaria N° 150, de 27 de abril de 2020, Instrugdo Normativa TRE-BA n° 1/2020, de 14
de maio de 2020, Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015, e demais normas aplicaveis, admitindo como valida a assinatura eletrénica na
modalidade cadastrada (/login/senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido, as quais serdo passiveis de apuragao
civil, penal e administrativa.

O usuario declara que os dados informados, inclusive do domicilio, sdo verdadeiros e que séo de sua exclusiva responsabilidade:

a) o sigilo da senha relativa a sua assinatura eletrénica, ndo sendo, em nenhuma hipétese, admitida qualquer alegacéo de uso indevido ou por
terceiros;

b) a equivaléncia entre os dados informados para o envio do documento e os constantes do documento protocolado;

c) a estrutura tecnolégica necessaria as transagdes eletronicas, incluindo o acesso a provedor de internet e a disponibilidade de equipamento
com configuragédo adequada;

d) manter sempre atualizado o enderego de e-mail fornecido para cadastro de usuério externo, bem como assegurar a viabilidade de
recebimento de mensagens eletronicas;

e) a consulta diaria ao enderego de e-mail cadastrado e ao SEI, a fim de verificar o recebimento de comunicagdes eletronicas relativas a atos
processuais;
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f) a atualizacéo de seus dados cadastrais, sempre que necessario;

g) o cumprimento dos prazos estabelecidos para a pratica dos atos no SEI, especialmente quanto a assinatura dos documentos.

, de de

Assinatura do Usuario

Para agilizar o tramite da autorizagdo de acesso, o usuario deve indicar o ASSUNTO E/OU o NUMERO do processo de
interesse e sua Justificativa:

Justificativa:

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

(NAO HA PUBLICACOES NESTA DATA)

SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA E DE SERVIGOS

(NAO HA PUBLICAGOES NESTA DATA)

SECRETARIA JUDICIARIA

Publicagcoes do Processo Judicial eletrénico

Intimagoes

Processo 0600328-33.2020.6.05.0000

PODER JUDICIARIO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA CORREGEDORIA REGIONAL ELEITORAL PETICAO (1338) -
Processo n° 0600328-33.2020.6.05.0000 - Salvador - BAHIA

RELATOR: ROBERTO MAYNARD FRANK

REQUERENTE: VERA LUCIA SANTOS DE JESUS

Advogado do(a) REQUERENTE: SARA MERCES DOS SANTOS - BA14999
DESPACHO

Nos termos do art. 83, §2°, V c/c 67, §4°, da Resolugdo TSE n.° 23.553/2017, encaminhem-se os autos aProcuradoria Regional Eleitoral para
manifestagao.

Apds, conclusos.
Publique-se. Cumpra-se.
Salvador, 7 de maio de 2020.

Desembargador ROBERTO MAYNARD FRANK Relator
Processo 0600246-70.2018.6.05.0000
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